
KM ACCESS CONTROL

16 กมุภาพนัธ ์2567

ส านกัหอสมดุ มหาวิทยาลยัขอนแก่น



ประเภทบตัรสมาชิกส าหรับเขา้-ออกหอ้งสมุด

• 1.บตัรประจ าตวันกัศกึษา หรอืบคุลากร มข. (รวมถึงบตัร Virtual Card ของนกัศกึษา)
• 2.บตัรประจ าตวัผูเ้กษียณอายรุาชการ

• 3.บตัรเหลือง

• 4.บตัรสม้

• 5.บตัรประจ าตวันกัเรียนโรงเรียนสาธิต

• 6.บตัรประจ าตวันกัเรียนทั่วไป

• 7.บตัร NFC จากกิจกรรมสมคัรสมาชิกสมทบตลอดชีพ

• 8.สรา้ง QR Code ใหผู้ใ้ช ้Scan เขา้-ออก หอ้งสมดุ



ตวัอยา่งบตัรเหลืองส าหรับ WALK-IN อยา่งเดียว



ตวัอยา่งบตัรสม้ ส าหรับประเภท WALK-IN และมีสิทธ์ิยมื



การสมคัรสมาชิก-นกัศึกษาปกติ
• หลกัฐานท่ีตอ้งน ามาติดต่อ

• -บตัรนกัศกึษาท่ียงัไมห่มดอาย,ุ บตัรนกัศกึษาเสมือน (Virtual Card)

• ค่าธรรมเนียมสมาชิก
• -ไมม่ี

• ผูด้  าเนินการ หรอื ผูป้ระสานงาน
• -เจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรป์ระตู

• การออกบตัรสมาชิก
• -ใชบ้ตัรนกัศกึษาท่ียงัไมห่มดอาย,ุ บตัรนกัศกึษาเสมือน (Virtual Card) ในการสแกนเขา้ออก

• ระยะเวลาการเป็นสมาชิก
• ตามปรากฏบนหนา้บตัร



การสมคัรสมาชิก-อาจารยแ์ละขา้ราชการ/พนกังานมหาวิทยาลยั (สาย
สนบัสนุน)
• หลกัฐานที่ตอ้งน ามาติดต่อ

• -บตัรประจ าตวัขา้ราชการ/พนกังานมหาวิทยาลยั (บตัรแข็ง สีขาว)

• ค่าธรรมเนียมสมาชิก
• -ไมม่ี

• ผูด้  าเนินการ หรอื ผูป้ระสานงาน
• -เจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรป์ระตู

• การออกบตัรสมาชิก
• -ใชบ้ตัรประจ าตวัขา้ราชการ/พนกังานมหาวิทยาลยัในการสแกนเขา้ออก

• ระยะเวลาการเป็นสมาชิก
• ตามปรากฏบนหนา้บตัร



การสมคัรสมาชิก-นกัเรียนโรงเรียนสาธิต
• หลกัฐานท่ีตอ้งน ามาติดต่อ

• -บตัรประจ าตวันกัเรยีนโรงเรยีนสาธิต หรอืหนงัสือรบัรองการเป็นนกัเรยีนโรงเรยีนสาธิต

• ค่าธรรมเนียมสมาชิก
• -ไมมี่

• ผูด้  าเนินการ หรอื ผูป้ระสานงาน
• -เจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรป์ระตู

• การออกบตัรสมาชิก
• -ใชบ้ตัรประจ าตวันกัเรยีนโรงเรยีนสาธิต หากไมม่ีบตัร หรอื บตัรไมม่ีบารโ์คด้ หรอื NFC หรอื ไมม่ีทัง้สองแบบ ใหอ้อกเป็นบตัรสม้

• ระยะเวลาการเป็นสมาชิก
• ตามปรากฏบนหนา้บตัร หรอืหนงัสือรบัรองการเป็นนกัเรียน



การสมคัรสมาชิก-ลูกจา้งมหาวทิยาลยัขอนแก่น
• หลกัฐานท่ีตอ้งน ามาติดต่อ

• -บตัรประชาชนและบนัทกึขอ้ความรบัรองสถานะการเป็นบคุลากรของคณะและหน่วยงาน

• ค่าธรรมเนียมสมาชิก
• -ไมมี่

• ผูด้  าเนินการ หรอื ผูป้ระสานงาน
• เจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรป์ระตู

• การออกบตัรสมาชิก
• ใชบ้ตัรสม้ (ประเภทยืมได)้ 

• ระยะเวลาการเป็นสมาชิก
• ตามระยะเวลาการจา้งงานท่ีระบใุนบนัทกึขอ้ความรบัรองสถานะการเป็นบคุลากรของคณะและหน่วยงาน



การสมคัรสมาชิก-ศิษยเ์ก่า (ส าเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลยัขอนแก่น)

• หลกัฐานที่ตอ้งน ามาติดต่อ
• -บตัรประจ าตวัประชาชน
• ใบปรญิญาบตัร หรอื Transcript ฉบบัสมบรูณ์

• ค่าธรรมเนียมสมาชิก
• ไมม่ี (หากตอ้งการยืมทรพัยากร จะตอ้งวางเงินประกนั 2,500 บาท)

• ผูด้  าเนินการ หรอื ผูป้ระสานงาน
• เจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรป์ระตู

• การออกบตัรสมาชิก
• ประเภทเขา้ใชเ้พียงอย่างเดียว ใชบ้ตัรเหลือง ถา้เขา้ใชแ้ละตอ้งการยืมดว้ยใชบ้ตัรสม้

• การยืนยนัสถานะการเป็นศิษยเ์ก่า
• น าช่ือ-สกลุผูใ้ชไ้ปสืบคน้ใน Reg โดยสถานะ
จะตอ้งขึน้วา่ ส  าเรจ็การศกึษา เท่านัน้

• ระยะเวลาการเป็นสมาชิก

• ตามแนวปฏิบตัิเดิม



การสมคัรสมาชิก-บุคคลเกษียณอายรุาชการ มข.
• หลกัฐานที่ตอ้งน ามาติดต่อ

• บตัรประจ าตวัผูเ้กษียณอายรุาชการ

• ค่าธรรมเนียมสมาชิก
• ไมม่ี (กรณีเขา้ใชพื้น้ท่ีอย่างเดียว) หากตอ้งการยืมทรพัยากร จะตอ้งวางเงินประกนั 2,500 บาท

• ผูด้  าเนินการ หรอื ผูป้ระสานงาน
• เจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรป์ระตู

• การออกบตัรสมาชิก
• ใชบ้ตัรประจ าตวัผูเ้กษียณอายรุาชการ

• ระยะเวลาการเป็นสมาชิก
• ตามแนวปฏิบตัิเดิม



การสมคัรสมาชิก-ประชาชนทัว่ไป (ประเภทยมืได)้
• หลกัฐานที่ตอ้งน ามาติดต่อ

• บตัรประจ าตวัประชาชน

• ค่าธรรมเนียมสมาชิก
• 1,000 บาท (ไมส่ามารถขอคืน) คา่ประกนัของเสียหาย 2,500 บาท (สามารถขอคืนไดเ้มื่อเลิกเป็นสมาชิกแลว้)  

• ผูด้  าเนินการ หรอื ผูป้ระสานงาน
• เจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรป์ระต ูและเจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรยื์ม-คืน

• การออกบตัรสมาชิก
• บตัรสม้

• ระยะเวลาการเป็นสมาชิก
• คราวละ 1 ปี

• หมายเหต ุรวมถึง นกัเรยีนทั่วไป/นกับวช ที่ประสงคต์อ้งการยืมหนงัสือจากหอ้งสมดุดว้ย



การสมคัรสมาชิก-สมาชิก Pulinet (กรณีมาจากปลายทาง)
• หลกัฐานท่ีตอ้งน ามาติดต่อ

• บตัร Pulinet จากหอ้งสมดุตน้สงักดั

• ค่าธรรมเนียมสมาชิก
• ไมค่ิด

• ผูด้  าเนินการ หรอื ผูป้ระสานงาน
• เจา้หนา้ท่ีประตู

• การออกบตัรสมาชิก
• ใหใ้ชบ้ตัร pulinet

• การออกบตัรสมาชิก
• ระยะเวลาการเป็นสมาชิก 1 ปี



การสมคัรสมาชิก-สมาชิก Pulinet (กรณีตน้ทาง)
• หลกัฐานท่ีตอ้งน ามาติดต่อ

• น าบตัรนกัศกึษาไปติดต่อเคานเ์ตอรยื์มคืน

• ค่าธรรมเนียมสมาชิก
• ไมค่ิด

• ผูด้  าเนินการ หรอื ผูป้ระสานงาน
• นางยพุา ดวงพิมพ ์หรอื นางสาวณฐัอร เลีย้วประเสรฐิ

• การออกบตัรสมาชิก
• ใหใ้ชบ้ตัร pulinet

• การออกบตัรสมาชิก
• ระยะเวลาการเป็นสมาชิก 1 ปี



การสมคัรสมาชิก-นกัศึกษาหรือบุคลากรจากสถาบนัท่ีท า MOU กบั มข.
หรือ นกัศึกษาแลกเปล่ียน หรือหลกัสูตรระยะสั้น หรือ อาจารยพ์เิศษ
• หลกัฐานท่ีตอ้งน ามาติดตอ่

• หนงัสือรบัรองจากคณะท่ีท า MOU หรอื คณะที่มาแลกเปลี่ยนอยูปั่จจบุนั หรอื คณะที่ก าลงัศกึษาหลกัสตูรระยะสัน้ หรอืคณะที่ก าลงัสอนอยู ่และ
จะตอ้งระบรุะยะเวลาท่ีจะมาแลกเปลี่ยน หรอืจา้งงาน ในหนงัสือดว้ย

• Passport หรอื บตัรประชาชน หรอืบตัรท่ีออกใหโ้ดยมหาวิทยาลยัตน้สงักดั

• คา่ธรรมเนียมสมาชิก
• ไม่มี (หากตอ้งการยืมดว้ย ตอ้งวางเงินประกนั 2500)

• ผูด้  าเนินการ หรอื ผูป้ระสานงาน
• เจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรป์ระตู

• การออกบตัรสมาชิก
• หากมีบตัรนกัศกึษาท่ีออกใหโ้ดย มข. ใหใ้ชบ้ตัรนัน้ หากไม่มีบตัรหรอืมีบตัรแตไ่ม่สามารถใชอ้า่นบารโ์คด้หรอื NFC ไดใ้หอ้อกบตัรสม้ส าหรบัประเภท

ยืมได ้หรอื บตัรเหลือง (ยืมไม่ได)้

• ระยะเวลาการเป็นสมาชิก
• ตามท่ีระยะเวลาท่ีมา MOU หรอื คณะท่ีมาแลกเปลี่ยนอยูปั่จจบุนั หรอื คณะท่ีก าลงัศกึษาหลกัสตูรระยะสัน้ หรอืคณะท่ีก าลงัสอนอยู่ แตไ่ม่เกิน 1 ปี 

นบัตัง้แตว่นัออกบตัร



การสมคัรสมาชิก-นกัศึกษาหรือบุคลากรจากสถาบนัสมทบ
• หลกัฐานท่ีตอ้งน ามาติดต่อ

• หนงัสือรบัรองจากสถาบนัสมทบท่ีสงักดั
• Passport หรอื บตัรประชาชน หรอืบตัรท่ีออกใหโ้ดยสถาบนัสมทบท่ีสงักดั

• ค่าธรรมเนียมสมาชิก
• 500 บาท ต่อปี หากตอ้งการยืมทรพัยากรดว้ยใหว้างเงินประกนัจ านวน 2,500 บาท

• ผูด้  าเนินการ หรอื ผูป้ระสานงาน
• เจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรป์ระตู

• การออกบตัรสมาชิก
• ใชบ้ตัรสม้ กรณีสมคัรแบบยืมได ้ถา้สมคัรแบบยืมไมไ่ด ้ใช ้QR Code หรอืบตัรเหลือง

• ระยะเวลาการเป็นสมาชิก
• 1 ปี

***หากผูใ้ชไ้มป่ระสงคจ์ะยืม
ทรพัยากร สามารถแนะน าให้
ผูใ้ชบ้รกิารสมคัรเป็นประเภท
สมาชิกสมทบชั่วคราวรายปี



การสมคัรสมาชิก-สมาชิกกิตติมศกัด์ิ

• กรณีไดร้บัแจง้จากมหาวิทยาลยัหรอืคณะกรรมการประจ าส านกัหอสมดุ เทา่นัน้



การสมคัรสมาชิก-สมาชิกสมทบรายวนั
• หลกัฐานที่ตอ้งน ามาติดต่อ

• บตัรประจ าตวัประชาชน

• ค่าธรรมเนียมสมาชิก
• 20 บาท

• ผูด้  าเนินการ หรอื ผูป้ระสานงาน
• เจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรป์ระตู

• ระยะเวลาการเป็นสมาชิก
• คราวละ 1 วนั

• การออกบตัรสมาชิก
• Generate QR Code โดยใชเ้ลขบตัรประจ าตวัประชาชน จากนัน้ใหผู้ใ้ชบ้รกิารถ่ายรูป QR Code ดงักลา่วในการสแกน
เขา้ออก



การสมคัรสมาชิก-สมาชิกสมทบราย 3 เดือน
• หลกัฐานท่ีตอ้งน ามาติดต่อ

• บตัรประจ าตวัประชาชน

• ค่าธรรมเนียมสมาชิก
• 120 บาท 

• ผูด้  าเนินการ หรอื ผูป้ระสานงาน
• เจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรป์ระตู

• การออกบตัรสมาชิก
• ใชบ้ตัรเหลือง

• ระยะเวลาการเป็นสมาชิก
• คราวละ 3 เดือน



การสมคัรสมาชิก-สมาชิกสมทบรายปี
• หลกัฐานที่ตอ้งน ามาติดต่อ

• บตัรประจ าตวัประชาชน

• ค่าธรรมเนียมสมาชิก
• 400 บาท

• ผูด้  าเนินการ หรอื ผูป้ระสานงาน
• เจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรป์ระตู

• การออกบตัรสมาชิก
• ใชบ้ตัรเหลือง

• ระยะเวลาการเป็นสมาชิก
• คราวละ 1 ปี



การสมคัรสมาชิก-สมาชิกสมทบประเภทนกัเรียน/นกับวช
• หลกัฐานท่ีตอ้งน ามาติดต่อ

• บตัรประจ าตวันกัเรยีน / บตัรประจ าตวันกับวช (กรณีนกับวชจะตอ้งอยู่ในเครื่องแบบ ยกตวัอย่างเช่น หากเป็นพระสงฆจ์ะตอ้งแต่งกายตาม
มาตรฐานพระสงฆ)์

• ค่าธรรมเนียมสมาชิก
• ไมเ่รยีกเก็บ

• ผูด้  าเนินการ หรอื ผูป้ระสานงาน
• เจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรป์ระตู

• การออกบตัรสมาชิก
• ใชบ้ตัรประจ าตวันกัเรยีน กรณีไมมี่บตัร หรอื บตัรไมส่ามารถอ่านบารโ์คด้ คิวอารโ์คด้ หรอื NFC ได ้ใหส้รา้ง QR Code ใหก้บัผูใ้ชบ้รกิาร 

แลว้ใหผู้ใ้ชบ้รกิารถ่ายรูปไวใ้ชส้  าหรบัเขา้ออกหอ้งสมดุ

• ระยะเวลาการเป็นสมาชิก
• คราวละ 1 ปี



• สมาชิกสามญัที่ตอ้งช าระคา่ธรรมเนียมรายปีและวางเงินประกนั หรอืสมาชิกสมทบทั่วไปประเภทมีสทิธ์ิยืม 
เคานเ์ตอรป์ระตจูะด าเนินการสรา้งระเบียนในฐาน Access Control ให ้จากนัน้จงึสง่ตอ่ไปยงั
เคานเ์ตอรบ์รกิารยืมคืน เพื่อด าเนินการสรา้งระเบียนในระบบหอ้งสมดุอตัโนมตัิ และรบัช าระเงิน
คา่ธรรมเนียมรายปีและคา่ประกนัของเสียหาย

• หลงัจากผูใ้ชช้  าระเงินท่ีเคานเ์ตอรยื์มคืนเรียบรอ้ยแลว้ ใหถื้อใบเสรจ็มารบับตัรสมาชิกท่ีเคานเ์ตอรป์ระตู



การเตรียมตวัก่อนเร่ิมใหบ้ริการ

• 1.เปิดคอมพิวเตอร์

• 2.เขา้ตอ่อินเตอรเ์น็ตแลว้เขา้โปรแกรมท่ีจ าเป็นในการปฏิบตัิงาน เช่น Access Control, QR Code 
generator, โปรแกรมเครื่องอา่น UID เป็นตน้

• 3.เบิกใบเสรจ็รบัเงิน และบตัรสมาชิก พรอ้มลงบนัทกึการเบิกบตัร



การคุมยอดบตัรสมาชิก (บตัรเหลือง/บตัรสม้)



อุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งการใหบ้ริการประตู
• 1.ระบบ Access Control

• ใชใ้นการเพิ่มขอ้มลูผูใ้ชล้งฐานประต ูเพ่ือใหส้ามารถเขา้ออกหอ้งสมดุได้

• 2.เครือ่งอ่าน UID บตัร (เครือ่งสีขาว) (ใชเ้ครือ่งนีเ้ป็นหลกั)
• ใชใ้นกรณีอ่าน UID ของบตัรนกัศกึษา บตัรบคุลากร บตัรนกัเรยีน

• 3.เครือ่งอ่าน UID บตัร (เครือ่งสีด  า) (ตอนนีใ้ชเ้ครือ่งนีไ้ม่ได)้
• 4.ระบบ Generate QR Code

• ใชใ้นกรณีผูใ้ชเ้ป็นประเภทที่ทางหอ้งสมดุจะไมอ่อกบตัรสมาชิกให ้เช่น สมาชิกสมทบรายวนั เป็นตน้ สามารถเขา้ไดจ้ากไอคอนบนหนา้
เดสกท์อปช่ือ Gen QR Code

• 5.Remote ประตู
• ใชใ้นกรณีมีเหตจุ  าเป็น อาทิเช่น เปิดใหค้นสง่ของ, ประตเูสียหรอืไมส่ามารถสแกนได,้ อ านวยความสะดวกใหร้ถเข็นวีลแชรเ์ขา้ออก เป็นตน้

• 6.โปรแกรมอ่านบตัร
• ตอ้งเปิดโปรแกรมนีท้กุครัง้ก่อนใชเ้ครื่องอ่าน UID บตัร โดยโปรแกรมช่ือ turn_uid

• 7.เครือ่งอ่านบารโ์คด้
• ใชส้  าหรบัอ่านบารโ์คด้/ QR code บนบตัรประจ าตวัของผูใ้ชบ้รกิาร หรอื บนบตัรท่ีออกใหโ้ดยหอ้งสมดุ



การใชเ้คร่ืองอ่าน UID บตัร (สีขาว) และโปรแกรมท่ีเก่ียวขอ้ง



การรับแจง้ของหาย
• เจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรป์ระตมีูหนา้ท่ีรบัแจง้ทรพัยส์ินท่ีมีผูใ้ชล้ืม หรอืทิง้เอาไว ้หรอืท าตกหล่นในหอ้งสมดุ โดยให้
ด าเนินการ
• 1.กรอกขอ้มลูรายละเอียดทรพัยส์ินท่ีมีผูใ้ชล้ืม หรอืทิง้เอาไว ้หรอืท าตกหลน่ในหอ้งสมดุ แลว้มีคนมาน าแจง้
• จากนัน้แบ่งเป็น

• ในเวลาราชการ หากเป็นสิ่งของท่ีมีมลูค่าสงู ใหน้  าสง่นางฐิติรชัทน ์ปักกะทานัง ทนัที หากเป็นสิ่งของท่ีมลูค่าไม่สงู 
ใหใ้สไ่วใ้นตะกรา้สีเขียว และรอนางฐิติรชัทน ์มารบัในตอนเชา้ของทกุวนัท าการ

• นอกเวลาราชการ 
• กรณีเป็นสิ่งของท่ีผูใ้ชทิ้ง้เอาไวต้ามโต๊ะ / ท่ีนั่งอ่าน หากประเมินแลว้วา่ของดงักลา่วผูใ้ชบ้รกิารน่าจะมารบั 
หรอืหากเก็บไวใ้นหอ้งสมดุแลว้อาจจะสง่กระทบกบัผูใ้ชบ้รกิาร (เช่นคอมพิวเตอรโ์นต้บุ๊ค/กญุแจหอพกั/
กญุแจรถ) ใหน้  าไปฝากไวก้บัเจา้หนา้ท่ีรกัษาความปลอดภยั และใหเ้จา้หนา้ท่ี ฯ คนนัน้เซ็นรบั และเม่ือผูใ้ช้
มารบัแลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ี ฯ ดงักลา่วด าเนินการ 1.ตรวจสอบบตัร 2.ใหผู้ใ้ชบ้รกิารเซน็รบัในแฟ้ม 3.ถ่ายภาพ
ผูร้บัของ หากผูใ้ชไ้ม่มารบั ใหน้  าสง่เจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรป์ระตใูนช่วงเชา้ เพ่ือท่ีจะน าสง่นางฐิติรชัทน์
ต่อไป

• กรณีเป็นสิ่งของท่ีผูใ้ชท้  าตก หรอืเป็นสิ่งของท่ีผูใ้ชทิ้ง้เอาไวต้ามโต๊ะ / ท่ีนั่งอ่าน แตเ่จา้หนา้ท่ีประเมินแลว้วา่ไม่
สง่ผลกระทบกบัผูใ้ชบ้รกิารมากนกั ใหใ้สไ่วใ้นตระกรา้สีเขียว และรอนางฐิติรชัทนม์ารบัตอ่ไป



การรับแจง้ของหาย



การรับแจง้ของหาย



การรับหนงัสือบริจาค

• ช่วงนีง้ดรบับรจิาคหนงัสือ ยงัไมมี่ก าหนดกลบัมารบับรจิาคอีกครัง้

• ขัน้ตอนการรบับรจิาค กรณีมาติดต่อท่ีเคานเ์ตอรป์ระตู
• 1.กรอกแบบฟอรม์บรจิาคสิ่งพิมพ ์แบบฟอรม์จะอยู่ในลิน้ชกัตรงเคานเ์ตอรป์ระตู
• 2.หลงัจากผูใ้ชก้รอกแบบฟอรม์เสรจ็แลว้ จึงน าแบบฟอรม์และหนงัสือไปสง่ยงัสารบรรณ ชัน้ 3 อาคารศนูยส์ารสนเทศ



การน าอาหารและเคร่ืองด่ืมเขา้หอ้งสมุด

• อนญุาตใหน้ าเครื่องด่ืมท่ีอยูใ่นภาชนะมิดชิด เขา้หอ้งสมดุเท่านัน้



แนวปฏิบติักรณีประตูดงั

• หากอยูร่ะหวา่งการปฏิบตัิงาน ณ เคานเ์ตอรป์ระต ูแลว้ประตกูนัขโมยสง่เสียงเตือน ใหป้ฏิบตัิดงันี ้
• 1.กรณีผูใ้ชเ้พ่ิงยืมหนงัสือมา ใหผู้ใ้ชน้  าหนงัสือดงักลา่วกลบัไปตรวจสอบท่ีเคานเ์ตอรยื์มคืนใหม่อีกครัง้
• 2.กรณีผูใ้ชไ้ม่ไดยื้มหนงัสือ หรอื กลบัไปตรวจท่ีเคานเ์ตอรยื์มคืนแลว้แตป่ระตยูงัคงดงั ใหด้  าเนินการตรวจกระเป๋า
ผูใ้ชบ้รกิาร เม่ือแน่ใจวา่ไม่พบหนงัสือท่ียงัไม่ไดยื้มออก จึงอนญุาตใหผู้ใ้ชอ้อกจากหอ้งสมุดตอ่ไป  



การเพ่ิม/แกไ้ขขอ้มูลสมาชิกในฐาน Access

• เมื่อผูใ้ชบ้รกิารมาติดตอ่ครัง้แรก / เขา้ประตไูมไ่ด ้
• 1.น าเลขประจ าตวัประชาชนผูใ้ชบ้รกิารมาคน้ใน Access Control เพ่ือดวู่ามีระเบียนหรอืยงั 
• 2. น าช่ือผูใ้ชบ้รกิารมาคน้ใน Access Control เพ่ือดวู่ามีระเบียนหรอืยงั (กรณีคน้ขอ้ 1 แลว้ไม่เจอ) 
• 3.เมื่อท าขอ้ 1. และ 2. แลว้ไมเ่จอระเบียนผูใ้ช ้ใหส้รา้งใหม ่ใหค้ลิกเพิ่มสมาชิก แลว้กรอกขอ้มลูของผูใ้ชบ้รกิาร

• กรณีผูใ้ชเ้คยเขา้หอ้งสมดุแลว้ แตม่ีการอพัเดตบตัรใหม่ หรอืตอ่อายสุมาชิกใหม่
• 1.คน้สมาชิกผูใ้ชใ้น Access Control

• 2.อพัเดตขอ้มลูสมาชิก และเพ่ิม UID หรอืบารโ์คด้บนบตัรใบใหม่ของผูใ้ชเ้ขา้ Access Control

• พบปัญหาเก่ียวกบัการบนัทกึขอ้มลูผูใ้ช ้โปรดตรวจสอบความถกูตอ้ง ความครบถว้น หากเป็นกรณีสรา้งระเบียนใหม่ 
โปรดตรวจสอบใหแ้น่ใจว่ารหสัสมาชิกของผูใ้ชไ้มซ่  า้กบัระเบียนที่มอียูแ่ลว้ หากไมส่ามารถแกไ้ขไดใ้หป้ระสาน
หวัหนา้งานบรกิาร หรอื นายภานวุตัร อทุยับาล เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแกไ้ข



การออกใบเสร็จ

• คา่สมาชิกสมทบรายวนั/3เดือน/รายปี
• ใชใ้บเสรจ็ใหถ้กูประเภทเงินท่ีรบั ถา้เป็นเงินโอน ใหใ้ชใ้บเสรจ็เลม่ท่ีเขียนวา่เงินโอน ถา้เป็นเงินสดใหใ้ชเ้ลม่ท่ีเขียนวา่ เงิน
สด

• ในการออกใบเสรจ็ใหเ้ขียนวา่ “ค่าสมาชิกสมทบรายวนั” หรอื “ค่าสมาชิกสมทบรายเดือน” หรอื “ค่าสมาชิกสมทบราย
ปี” ขึน้อยู่กบัประเภทสมาชิกท่ีสมคัร

• คา่สมาชิกสมทบประเภทยืมได้
• เงินประกนั

• รบัเงินและออกใบเสรจ็โดยเจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรยื์มคืน

• ค่าธรรมเนียมรายปีของสมาชิกสามญัหรอืสมทบทั่วไปท่ียืมได้
• รบัเงินและออกใบเสรจ็โดยเจา้หนา้ท่ีประจ าเคานเ์ตอรยื์มคืน



แบบน าส่งเงินประจ าวนั



บนัทึกหลกัฐานการช าระเงินค่าสมาชิก

• เม่ือรบัช าระคา่ธรรมเนียมสมาชิกหอ้งสมดุจากผูใ้ชบ้รกิาร ใหด้  าเนินการบนัทกึลงสมดุเลม่นีด้ว้ย



การส่งเงิน

• เม่ือหมดกะ หากมีเงินคา่ธรรมเนียมสมาชิกท่ีเก็บจากผูใ้ชบ้รกิาร ใหใ้สซ่องสีน า้ตาลและน าสง่โดยหย่อนใน
กลอ่งเซฟสีแดงบรเิวณเคานเ์ตอรต์อบค าถาม หรอืสง่หวัหนา้เวร

• จากนัน้กรอกขอ้มลูการน าสง่เงินในสมดุทะเบียนคมุรบั-สง่เงิน โดยสมดุจะอยูท่ี่เคานเ์ตอรต์อบค าถาม



สมุดทะเบียนคุมรับ-ส่งเงิน



งานอ่ืน ๆ 

• 1.เปิดเสียงตามสาย เวลาปิดหอ้งสมดุ
• เม่ือหอ้งสมดุจะปิดท าการในแตล่ะวนั เจา้หนา้ท่ีประตท่ีูอยู่เวรนอกเวลาราชการจะตอ้งเปิดเสียงตามสายแจง้เตือน
ผูใ้ชบ้รกิารเป็นจ านวน 2 ครัง้ คือก่อนปิด 15 นาที และ ตอนปิดท าการ

• 2.บนัทกึเหตกุรณีผูใ้ชบ้รกิารท าประตทูางเขา้ออกเสียหาย
• กรณีผูใ้ชบ้รกิารท าใหเ้กิดความเสียหายแก่ประตทูางเขา้ออก หรอืบานสวิง หรอือปุกรณท่ี์เก่ียวขอ้งกบัระบบประต ูให้
เจา้หนา้ท่ีประตรูว่มตรวจสอบความเสียหาย และบนัทกึลงในแบบฟอรม์กรณีประตชู ารุดเสียหายจากการเขา้ใชบ้รกิาร



บนัทึกเหตุกรณีผูใ้ชบ้ริการท าประตูทางเขา้ออกเสียหาย



แลกเปล่ียนเรียนรู้



การแกไ้ขปัญหาประตูเบ้ืองตน้

• กรณประตเูปิดคา้ง หรือสแกนแลว้ไมต่อบสนอง

• ด าเนินการรเีซต็ระบบประตโูดย....

• บคุคลติดต่อเพ่ือขอความช่วยเหลือ ทีมไอที



ถาม-ตอบ
• บคุลากรลืมบตัร ขอโชว ์i.kku + บตัรประชาชน  หรอื บตัรประชาชนดิจิทลั (Digital ID) เขา้ไดไ้หม

• อนโุลมใหเ้ขา้ได้ เน่ืองจาก i.kku แสดงสถานะบคุลากรปัจจบุนั แต่ตอ้งใชร้ว่มกบับตัรประชาชน
• นกัศกึษาลืมบตัร+ไมส่ามารถแสดง Virtual Card ได ้แต่มีบตัรประชาชน เขา้ไดไ้หม

• ไมอ่นญุาตใหเ้ขา้ใช ้
• ใชบ้ตัรท่ีออกโดยหน่วยงานภายใน มข ในการสมคัรสมาชิกไดห้รอืไม่

• อนโุลมใหเ้ขา้ใชบ้รกิารพืน้ที่ได ้แต่ไมอ่นญุาตใหยื้มทรพัยากร หากตอ้งการยืมทรพัยากรตอ้งใชบ้ตัรประจ าตวัขา้ราชการ/พนกังานเท่านัน้
• กรณีเด็กเลก็ เก็บค่าเขา้หรอืไม่

• อาจพิจารณาว่าเป็นรายบคุคลไป เช่นกรณีเดก็เลก็ที่มากบัผูป้กครอง เป็นตน้
• ผูถื้อบตัรประเภทบคุคลภายนอก ท่ีสมคัรตอนโปรตลอดชีพ ถา้มาต่ออายตุอ้งท ายงัไง

• ถา้ผูใ้ชบ้รกิารถือบตัรสมาชิกที่ใชใ้นโปรโมชั่นสมาชิกตลอดชีพมาแสดง ใหต้่ออายสุมาชิกใหอี้กคราวละ 5 ปี ทัง้นีโ้ปรดตรวจสอบบตัรประชาชน
กบัช่ือเจา้ของบตัรรว่มดว้ยทกุครัง้

• จดรายช่ือผูเ้ขา้ใช ้Meeting Space อยู่ในความรบัผิดชอบของเจา้หนา้ท่ีประตหูรอืไม่
• หากไมต่ิดผูใ้ช ้และไมม่ีภารกิจเรง่ด่วน ขอความรว่มมือช่วยเก็บขอ้มลูลงแบบฟอรม์ดว้ย

• นกัศกึษาหลกัสตูร Pre-degree เรยีนลว่งหนา้ระดบัปรญิญาตรี/ปรญิญาโท (ตวัอย่าง KKBS) เขา้ใชบ้รกิารไดห้รอืไม ่case ท่ีเขา้ได ้(ธนาคาร
หน่วยกิตการศกึษา/Credit bank)
• ยงัไมมี่ประเภทผูใ้ช้Pre-degree หรอื Credit Bank ในระเบียบหรอืประกาศของหอ้งสมดุ ดงันัน้ใหพ้ิจารณาจากสถานภาพอ่ืน ๆ เช่น 

หากตอนีผู้ใ้ชเ้ป็น นกัเรยีน และมาสมคัรเรยีน Pre-degree ก็ใหส้มคัรเป็นสมาชิกประเภทนกัเรยีนทั่วไป เป็นตน้
• สาขาท่ีนกัศกึษาเรยีน (สาขาใหม)่ ท่ีไมม่ีในระบบ WALAI AutoLib ถา้ผูป้ฏิบตัิงานพบ ตอ้งประสานใครใหเ้พิ่มในระบบให ้

• หากพบใหร้วบรวมและแจง้มายงัหวัหนา้งานบรกิารหรอืนายศิวะนทั ศรสีนุทร เพ่ือจะไดด้  าเนินการเพิ่มเขา้ฐานขอ้มลูให้
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